ZARZADZENIE NR 8/2015
Woéjta Gminy Gronowo Elblgskie
z dnia 26 marca 2015 roku

w sprawie powierzenia prowadzenia spraw oraz udzielenia upowaznien i pelnomocnictw
Sekretarzowi Gminy

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 i art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1.
o samorzadzie gminnym ( j.t.Dz.U. z 2013 poz. 594 ze zmianami) i art. 268a ustawy z dnia 14
czerwea 1960 roku Kodeks postgpowania administracyjnego (t,j. Dz.U. z 2013 roku poz. 267 ze
zmianami) zarzadzam co, nastgpuje:

§ 1. Powierzam Pani Jadwidze Pliszka Sekretarzowi Gminy Gronowo Elblaskie prowadzenie
spraw Gminy Gronowo Elblaskie oraz udzielam upowaznien i pelnomocnictw do wydawania
decyzji administracyjnych oraz reprezentowania Gminy Gronowo Elblaskie i Urzgdu Gminy
w Gronowie Elblaskim w stosunkach zewnetrznych, w zakresie okreSlonym w § 2 - § 6.

§ 2. 1. Powierzam Pani Jadwidze Pliszka Sekretarzowi Gminy prowadzenie w moim imieniu
nastgpujacych spraw Gminy Gronowo Elblaskie:

1) sprawowanie funkeji kierownika administracyjnego Urzedu poprzez:
a) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego,
b) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikéw Zespotu ds. Organizacyjnych,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz dla samodzielnych stanowisk pracy,
¢) informowanie Wéjta o koniecznoéci dokonywania zmian personalnych,
d) organizowanie pracy w Urzedzie,
¢) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy, czasu pracy,
tajemnicy shuzbowej oraz przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy,
f)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami,
g) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
h) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o stale uzupelnianie zbiorow,
i) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej,
j) dbanie o wyglad i estetyke Urzedu i jego otoczenia,
k) planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i nadzér nad wiasciwym wydatkowaniem
srodkéw pienieznych na ten cel.

2) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy oraz przygotowaniem
i przesylaniem materiatéw informacyjnych dla Radnych,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich zatatwianiem,

4) sprawowanie biezacej kontroli nad wykonywaniem przez pracownikéw Zespotu ds.
Organizacyjnych zadan wynikajacych z powierzonych im obowiazkéw,

5) koordynowanie zadan z zakresu kultury, sportu i wypoczynku,

6) organizowanie okresowych narad kierownictwa Urzgdu z pracownikami,

7) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych,

8) sprawowanie funkcji petnomocnika ds. o$wiaty w zakresie:
a) koordynowania i nadzoru nad dziatalnoscia w zakresie organizacyjnym szkoét
i przedszkoli dla kt6rych organem prowadzacym jest gmina,
b) wspoldziatania z organem prowadzacym nadzér pedagogiczny nad placéwkami
o$wiatowymi podlegtych gminie,
¢) zatwierdzania projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz wszelkich zmian
z tym zwiagzanych,




d) prowadzenia spraw osobowych dyrektorow placowek w zakresie (organizacji
konkurséw, powotywania, odwolywania, przedstawiania propozycji odznaczen i nagrod,
dokonywanie wspoélnie z organem prowadzacym nadzér merytoryczny oceny pracy),
e) wspoldziatania z Radami Szkot, Radami Pedagogicznymi i zwigzkami zawodowymi
dzialajacymi w placéwkach o$wiatowych.

9) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,

10) koordynowanie dziatan zwiazanych w kontrolg zarzadcza,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,

12) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

2. Pani Jadwiga Pliszka prowadzi sprawy, o ktorych mowa w ust. 1, przy pomocy:

1) Zespotu ds. Organizacyjnych.

2) Urzednika Wyborczego,

3) Stanowiska ds. BHP,

4) Stanowiska obstugujacego Rade Gminy.

3. Pani Jadwiga Pliszka nadzoruje prace komoérki i oséb, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 3. 1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 2w ust.
1, upowazniam Pania Jadwige Pliszka do dziatania w moim imieniu poprzez:
1) podpisywanie pism, niezastrzezonych do mojej wylacznej kompetencii,
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
obejmujacych zakres dziatania Zespotu ds. Organizacyjnych,
3) przetwarzanie danych osobowych, w tym ich udostgpnianie,
4) zatwierdzanie sprawozdai sporzadzonych z realizacji zadan Zespolu
ds. Organizacyjnych,
5) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginalem dokumentow,
6) udzielanie informacji publiczne;.
2. Upowazniam Panig Jadwige Pliszka, w przypadku nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, do prowadzenia w imieniu Wojta spraw w zakresie ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych.

§ 4. 1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 2,udzielam Pani
Jadwidze Pliszka pelnomocnictwa do skladania w imieniu Gminy Gronowo Elblaskie
o$wiadczen woli w sprawach publicznoprawnych i prywatnoprawnych.

2. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy Gronowo Elblaskie w zakresie zarzadu mieniem Pani
Jadwiga Pliszka sklada jednoosobowo, jezeli warto$§¢ czynnosci nie przekracza 5.000 zi
Niniejsze upowaznienie dotyczy rowniez oswiadczen woli z zakresu dzialania stanowisk
jednoosobowych..

3. Jezeli czynno$¢ prawna Pani Jadwigi Pliszka moze spowodowaé powstanie zobowigzania
pienigznego, do jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.

4. Upowazniam Panig Jadwige Pliszka do zawierania w imieniu Urz¢du Gminy w Gronowie
Elblaskim uméw pozyczki na cele mieszkaniowe z zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych oraz uméw poreczenia splaty takich pozyczek.

§ 5. Ustanawiam Panig Jadwige Pliszka opiekunem praktyk zawodowych i studenckich oraz
upowazniam Ja do zawierania, rozwigzywania i zmiany w imieniu Gminy Gronowo Elblaskie
umow o praktyki zawodowe, studenckie oraz porozumien z wolontariuszami o wykonywanie
$wiadczen.




§ 6. Ponadto upowazniam Panig Jadwige Pliszka do wydawania decyzji we wszystkich
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w czasie nieobecnosci Wojta
Gminy Gronowo Elblaskie i 0s6b upowaznionych do podpisywania decyzji.

§ 7. 1. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaZznienia 1 pelnomocnictwa okreslone
w niniejszym zarzadzeniu wazne sg do odwolania.

2. Z chwilg ustania stosunku pracy powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia
i pelnomocnictwa tracg moc.

T

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. W é T "

Marcin Slezak




